(piecze¢ archiwum panstwowego)

Znak sprawy: OF. 402 — 28/09

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

POWIATOWY URZAD PRACY w WYSOKIEM MAZOWIECKIEM

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej )

Podstawg prawna przeprowadzanej kontroli stanowia; art. 21 ust. 2 oraz art, 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 1. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity- Dz. U. Nr 97 z 2006 1, poz. 673) .

I Informacje wstepne

27 listopada Danuia Bzura
1. Kontrolg przeprowadzit dnia .........coooeeveveveveeennnnn, 2009 TOKU cv.veveeer ettt
kustosz (imig i nazwisko)
.................................................................... pracownik Archiwum Paristwowego w Biatymstoku Oddziat w
( stanowisko stuzbowe) 3/2009
Lomzy, nr upowaznienia do kontroli ............ceveeeeereevnann.. , W obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej

Marioli Matanowskiej — starszego referenta

(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

01 stycznia 1999 r.
2. Jednostka kontrolowana zostala UtWOTZONA .................ceeevrereeeeereereesees oo
Ustawa z dnia 13 paidziernika 1998 r. ,, Przepisy wprowadzajqce ustawy reformujqgce administracje publiczng (Dz. U. Nr
133 71998 r., poz. 8720

(data i pelna nazwa aktu prawnego)

obecnie kieruje nia: Maria Modrzejewska — Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Wysokiem Mazowieckiem



Uchwata Nr XXV1/231/06 Rady Powiatu Wysoko-
3. Statut, regulamin organizacyjny jednostki KONMOIOWANE] w..oovoovvoocvroo
mazowieckiego z dnia 30 czerwea 2006 r. w sprawie nadania Statutu dlg Powiatowego Urzedu Pracy w Wysokiem
Mazowieckiem — z pésn. zmianami
Zarzqdzenie Nr 2/2005 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Wysokiem Mazowieckiem z dnia 23 marca 2005 r. w
sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjrego Powiatowego Urzedu Pracy w Wysokiem Mazowieckiem

( data i nazwa aktu prawnego)
w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztalcenia ) — tak, nie)
14.09.2006 r.
6. Ostatnia kontrole Archiwum Pafistwowe przeprowadzio w dnit ........eeovroooomoeoeo

7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach ... PIZOZ ..o

8. W jednostce kontrolowanej obowizzuja przepisy kaiicelaryjno — archiwalne (uzgodnione, nie uzgodnione z archiwum
panstwowym)*
Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministréw
a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona ZAIZAAZENICI oo
z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dia organéw powiatu (Dz. U. Nr 106 7 1998 r., poz. 1074)

(data i pefny tytul)
Nr 9/2004 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
b) jednolity rzeczowy wykaz akl, WPrOWadZOny Z21Z4dZeMIem .........ccvcevrosoeoeosseooooo
w Wysokiem Mazowieckiem 7 dnia 15 grudnia 2004 roku w sprawie wprowadzenia rzeczowego wykazu akt
Powiatowego Urzedu Pracy w Wysokiem Mazowieckiem

(data i pelny tytu)
Nr 10/2004 Dyrektora Powiato wego Urzedu Pracy
¢) instrukcja archiwalna, WPIOWAAZ0NA ZAIZRAZEIIEN ....ccvvoooeoetrscessese e
w Wysokiem Mazowieckiem 7 dnia 15 grudnia 2004 roku w sprawie ustalenia instrukcji organizacji i zakresu dziotania
archiwum zakladowego oraz zasad i trybu postepowania dokumentacjq

(data i pelny tytut)

d/ inne normatywy kancelaryjno - archiwalne : ... oo



II. Ustalenia kontroli:

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno — archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji i
kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum zaktadowego :
Akta Klasyfikowane i kwalifikowane sq zgodnie 7 obowiqzujacymi przepisami, np.
1) -, Zbior witasnych aktéw normatywnych 2004” teczka oznakowana jest symbolem OR 0140 i zakwalifikowana do
kat. BES;
2) - ,Sprawozdania wilasne 1996 — teczka oznakowana jest symbolem 0205 i zakwalifikowana do kat. A;
3) - ,Statystyczne opracowania koricowe 2002 — teczka oznakowana jest symbolem 0221 i zakwaliftkowana do kat.
A.
Dokumentacja przekazywana jest systematycznie do archiwum zakladowego, na podstawie spisow zdawczo —
odbiorczych aki.
2. Zbior dokumentacji **)
W archiwum zakladowym jest przechowywana:
a/ dokumentacja wlasna:

- aktowa:
0,40 1990-2005
kategorii A W IloSCT «..vveveeriecicecrrc D, Z 1AL (o
- 144,00 2000-2007
kategorii B W iloSCi ....ccvieiniee e MD, Z18E oo ene s
- 131,00 1990-2007
w tym akta kategorii ,, BE50” Iub B-50"......cccovevvrreievirereenne. D, Z 1AL oeieeiiiiece e s
nierozpoznana W ilo$C ......ccoveevecievviecinecicerire e D, Z 1AL e

- techniczna: nie wystepuje
- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych — nie wystepuje

- kartograficzna: - nie wystepuje

- audiowizualna:
nagrania — nie wystepujq

fotografie: - nie wystepujq

filmy: - nie wystepujq

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: - wigkszosc zasobu archiwum zakladowego to akta osobowe
bezrobotnych oraz ich listy plac. Materialy archiwalne, to przede wszystkim sprawozdawczosé statystyczna.

b/ dokumentacja odziedziczona po: ( nalezy podaé nazwy zespotéw akt i daty skrajne, ilogé mb, jednostek
archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ A i kategorie B, a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje
dokumentacji, jak w punktach I1.2.a:

Rejonowy Urzad Pracy w Wysokiem Mazowieckiem — polqczona 7 dokumentacjgq Powiatowego Urzedu Pracy

¢/ dokumentacja zdeponowana / obca/, (jak w punkcie I1.2.b):
nie wystepuje



144,40

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogotem ... mb, w tym**)
0,40

“kategoriap mb
144,00

“kategoraB T mb

w tym: 131,00

“kaiegoriaBESO U mb

4. Stan zbioru ( skomentowac dane zawarte w punktach 2 3, W poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli okresli¢ stan
fizyczny zbioru dokumentacji :
W poréwnaniu boprzedniq kontrolg nastqpit niewielki wzrost wielkosci zasobu, co wiqzane Jest z tym, e bezrobocie w

brakowanie aky.
Stan fizyczny ake Jest dobry,

5. Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum pafistwowe (podac podstawe prawna przejecia
nie wystepujq

obejmuja........coveooo B —

teczek, prawidlowosé zewidencjonowania i oznakowania teczek Sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materiatéw
archiwalnych) :

Dokumentacja utozona Jest w porzadku clzronologiczno-rzeczowym. Materialy archiwalne, uporzqdkowane w sposéh
Pprawidlowy (dokumenty ulozone w porzqdku chronologicznym, usuniete czesci metalowe, calos¢ preesznurowana,
ponumerowane karty), oddzielone sq od dokumentacji niearchiwalnej, Sygnatury archiwalne naniesione sq w sposéb
pravidiowy,

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byta porzadkowana w ... . roku, po zasiggnieciy
nie byly porzadkowane przez firme zewnetrzng,
opinii archiwum panstwowego — tak - nje* D ettt

W spos6b (prawidiowy, PPIRNIIONY) ¥ ettt

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

A/ wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych: tak — nie *)

B/ spisy zdawczo — odbiorcze — tak — nie*), w podziale na kat A j kat.B — tak — nie*)
C/ spisy materiatéw archiwalnych przekazanych do archiwum panistwowego - tak - nie
D/ spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak — nie *)

E/ ewidencje Wypozyczefi — tak — nie*)

F/ inne $rodki ewidencyjne: -

9. Ocena prowadzenia ewidencji: - dobra



10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego —

11. Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt) — ewidencja udostepniania akt nie
Jest prowadzona . Wedlug o$wiadczenia archiwisty zakladowego, wglqd do akt nastepuje wytacznie w archiwum, w
obecnosci archiwisty.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sig regularnie, nieregularnie *), za zezwoleniem, bez zezwolenia *)
12.05.2006 r.
archiwum panStWOWEEZ0, OSTAINIO .......c.eiertriieririieieiresenie et e s et r sttt s st resena s s e s et et et seeseeeeeeeeeeeseeseseesenessarsnsesans
(data)
Jednostka kontrolowana ma, nie ma*) zezwolenia generalnego na brakowanie .

13. Przekazanie materiatléw archiwalnych do archiwum panstwowego miato ostatnio miejsce w ............. roku i objeto
nie byly przekazywane

14, Kierownikiem archiwum zakladowego, osobg odpowiedzialng za jego prowadzenie jest :
Mariola Matanowska — starszy referent, posiadajqca wyksztaicenie wyisze oraz ukoriczony w 2008 roku kurs archiwalny
I stopnia. .

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa dobre, ucigzliwe, bardzo trudne*), poniewaz:
Lokal jest zbyt maly jak na potrzeby Powiatowego Urzedu Pracy w Wysokiem Mazowieckiem,

16. Lokal archiwum zakladowego ( usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie, zabezpieczenie przed
kradziezs, pozarem 1 innymi ujemnymi czynnikami)

Archiwum znajduje si¢ na parterze budynku PUP, gdzie zajmuje 1 pomieszczenie o powierzchni 30 m’. Wyposaienie
stanowiq regaly kompaktowe.

Zabezpieczenie przeciwpoiarowe i wlamaniem jest odpowiednie ( czujniki dymu, gasnice, okratowane okna). Brak
fermometru i higrometru.

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. o§wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane ustnie)

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum pafistwowe: -
nie bylo



1. Zalecenia wynikajace z ustalen biezgcej kontroli zostang przekazane odrgbnym pismem,

Protokot podpisali: /piecz@ék kontrolowanej Jednostki/

Dowdo Sigp

(przeprowadzajacy kéntrole)

. clasbigldi i e T
(kierownik Jjednostki iontrolowa;}c;j)
Afaria Modryeiesws ks

Zalaczniki:

Protokét sporzadzono w 2 egz.
Egz. nr 1 - jednostka kontrolowana
Egz.nr2 - AP w Lomzy



